ANUNT

Primaria municipiului Cluj-Napoca (Calea Motilor nr. 3, tel: 0264-596 030 int.1020; tel:0264-
430240, email: resurseumane@primariaclujnapoca.ro; http:www.primariaclujnapoca.ro) organizeaza
concurs de recrutare, in data de 23.03.2023, pentru ocuparea pe duratd nedeterminata a functiei publice de
executie de consilier, clasa I, grad profesional superior (1 post, ID: 340138) vacanti la Biroul Invitamant,
culturd, culte, sport si societate, Directia Generala Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte.
Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamdna,

1.Probele stabilite pentru concurs:

- Selectia dosarelor de inscriere - in cadrul careia comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de
concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs;

- Proba scrisi - care consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila;

- Interviul - n cadrul caruia se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

2. Conditiile de desfagurare a concursului:
- Data afisarii anuntului: 21.02.2023;
- Perioada de depunere a dosarelor: 21.02.2023 — 13.03.2023;
- Data, ora si locul si locatia desfasurarii probei scrise: 23.03.2023, ora 10, la sediul Directiei Generale
Politia Locala, str. luliu Maniu nr.16, Cluj-Napoca;
~ Interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii
probei scrise, pentru candidatii care au obtinut la proba scrisd minimum 50 de puncte.

3. Conditiile de participare la concurs:
3.1. Ordonanti de Urgenta nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ, art. 465

Conditii de ocupare a unei functii publice:

(1) Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publicd. Atestarea starii de sandtate se face pe baza
de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnatd pentru savarsirea unei infractiuni contra umanittii, contra statului sau contra
autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care Impiedica Infaptuirea justitiei, infractiuni de fals
ori a unei infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori activitatea In
executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituitd dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive
disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

4. Conditii de studii si alte conditii specifice previzute in fisa postului:
4.1. Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

Domeniul Ramura de stiinta Domeniul de licenta Specializarea
fundamental
Stiinte sociale Stiinte juridice Drept Drept
Stiinte administrative Stiinte administrative Administratie publica
Stiinte economice Economie Economie generala,
Economie generala si comunicare
economica
Management Management
Contabilitate Contabilitate si informatica de gestiune
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Stiinte ale comunicarii Stiinte ale comunicarii | Comunicare si relatii publice,
Stiinte ale informarii $i documentarii

Sociologie Sociologie Sociologie

Stiinte umaniste | Studii culturale Studii culturale Studii culturale
si arte

4.2.Vechime in specialitatea studiilor: minim 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;
4.3.Cunostinte de operare pe calculator:

- Cunostinte Operare, Procesare de text - MS Word, nivel mediu, se dovedeste prin proba interviu

- Cunostinte Operare, Calcul tabelar - MS Excel, nivel mediu, se dovedeste prin proba interviu

5.Bibliografia/Tematica:

1. Constitutia Romaniei, republicata

Tematica:

— Titlul II, capitolul II — Drepturile si libertatile fundamentale;

— Titlul II, capitolul III — indatoririle fundamentale;

— Titlul III, capitolul V, sectiunea a 2-a — Administratia publica locala.

2. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare

Tematica:

— Partea 11, titlul V, capitolul III, sectiunea a 4-a — Functionarea consiliului local;

— Partea II1, titlul V, capitolul IV, sectiunea a 2-a — Rolul si atributiile primarului;

— Partea VI, titlul I si titlul 1.

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

Tematica:

— Capitolul I — Principii si definitii;

— Capitolul II, sectiunea a IlI-a — Accesul la educatie.

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare

Tematica:

— Capitolul II — Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii;

— Capitolul III — Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la sdnatate, la cultura si la
informare;

— Capitolul IV — Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei.

5. Legea nr. 1/2011, a educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare

Tematica:

— Titlul IT — Invatamantul preuniversitar, capitolul I — Dispozitii generale;

— Titlul II, capitolul II — Structura sistemului national de Invatdmant preuniversitar;

— Titlul II, capitolul III — Reteaua scolara;

— Titlul II, capitolul VI — Resursa umana, sectiunea 1 — Beneficiarii educatiei;

— Titlul II, capitolul VII — Conducerea sistemului si a unitatilor de Invatamant;

— Titlul II, capitolul VIII — Finantarea si baza materiald a invatdmantului preuniversitar.

6. Legea nr. 82/1991, a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tematica:

— Capitolul IV — Situatii financiare, art. 27.

7. Ordinul nr. 6564/2011 privind aprobarea Procedurii de atribuire a denumirilor unitatilor de invatamant din sis-
temul national de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

Tematica:

— Anexa 1 — Procedura, capitolul I, art. 1-3.

In vederea participarii la concurs, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului pe pagina de internet
a Primariei municipiului Cluj-Napoca (www.primariaclujnapoca.ro ), candidatii depun dosarul de concurs.

Dosarul de concurs se verificd la sediul Primariei municipiului Cluj — Napoca, Calea Motilor nr.3 , etajul 2,
camera 99 si va contine Tn mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 din H.G. nr.611/2008 — se obtine de la serviciul Centrul de
informare pentru cetateni, in format letric si in format editabil prin accesarea paginii de internet a institutiei
(www.primariaclujnapoca.ro );

b) curriculum vitae, modelul comun european - se va completa conform instructiunilor din H.G. nr.1021/2004
si poate fi accesat pe site-ul www.primariaclujnapoca.ro , la sectiunea Administratie;
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c) copia actului de identitate; (se poate transmite si electronic pe adresa de e-mail:
resurseumane(@primariaclujnapoca.ro )

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor specializari si
perfectionari;

e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste
vechimea In munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea
profesiei; (extras Revisal eliberat de angajator sau de Inspectoratul Teritorial de munca - I.T.M.)

f) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului de catre medicul de familie al candidatului - pentru candidatii cu dizabilitati, adeverinta care atesta
starea de s@natate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile
legii;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere, sau
adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica.

Nota:

- Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut in H.G. nr.611/2008 trebuie sd cuprindd elemente
similare celor prevazute in anexa nr. 2D si din care si rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile
ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii
activitatii, vechimea Tn munca acumulatd, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

- Adeverinta care atesta starea de sanitate contine, In clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesta starea de sdnatate trebuie Insotitd de copia certificatului de
incadrare Intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

- Copiile de pe actele cuprinse in dosar, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap se
prezintd In copii legalizate sau Insotite de documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul
de catre secretarul comisiei de concurs.

- Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest caz, candidatul declarat
admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la
autoritatea sau institutia publicdA competentd are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

- Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs, in termenul
prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea

Depunerea documentelor se face intr-un dosar plic, iar copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta in copii
legalizate sau insotite de documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre
secretarul comisiei de concurs.

Dosarele de concurs se primesc la sediul Priméariei municipiului Cluj — Napoca, Calea Motilor nr.3, etajul 2,
camera 99 - Serviciul Resurse umane, telefon: 0264 596030, int. 1020, int. 5030, tel: 0264-43.02.40, e-mail:

resurseumane(@primariaclujnapoca.ro), persoana de contact: Dragotd Floarea — consilier, Serviciul Resurse
umane.

Dosarul de concurs verificat de secretarul comisiei se depune la registratura Priméariei municipiului Cluj
— Napoca - Calea Motilor nr. 7.

Urmatoarele formulare pot fi accesate pe pagina de internet a institutiei www.primariaclujnapoca.ro_ -
Administratie - Informatii publice — Concursuri posturi vacante:
Formularul de inscriere la concurs, Formatul standard al Adeverintei care atestd vechimea in munci si in
specialitatea studiilor dobandita dupa data de 01.01.2011, Formular declaratii, Atributiile prevazute in fisa
postului.

Afisat, astazi, 21.02.2023
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Atributiile postului

1. Respecta legalitatea in Indeplinirea sarcinilor de serviciu la timp si de calitate.

2. Elaboreaza in format electronic materialele pentru primar, viceprimari, director, sef birou.

3. Elaboreaza in format electronic raspunsurile adresate petentilor, conform legilor in vigoare.

4. Raspunde cu ducerea la indeplinire a dispozitiilor date de primar, viceprimari, director si seful biroului.

S. Asigurd legalitatea si calitatea lucrarilor pe care le intocmeste, precum si respectarea termenelor de

finalizare afectate lucrarilor repartizate.

6. Respecta disciplina si foloseste integral timpul de lucru.

7. Asigura corectitudinea informatiilor, conform mandatului incredintat pe linie ierarhica.

8. Redacteaza proiecte de H.C.L. care tin de domeniul unitatilor de invatdmant preuniversitar de pe raza

municipiului Cluj-Napoca, exceptand acordarea abonamentelor elevilor din unitatile de Invatimant
reuniversitar de stat si particulare.

9. Corecteaza proiectele de hotarare care au fost aprobate in plenul sedintelor Consiliului local si amendate

in urma dezbaterilor si depunerea la Serviciul relatii cu Consiliul si administratie locala.

10. Raspunde de punerea in aplicare a H.C.L.-urilor aprobate.

11. Verifica actele justificative (facturi fiscale, chitante, bonuri valorice, centralizatoare, oferte de pret, note

de receptie, bonuri de consum etc.) aduse spre decontare si intocmeste documentatia care trebuie Tnaintata

Directiei economice pentru decontare, cu privire la abonamentele acordate elevilor din Colonia Sopor, Valea

Fanatelor si Pata Rat.

12. Intocmeste, in colaborare cu seful de birou, raportul lunar de activitate pe sectorul de care apartine.

13. Colaboreaza la organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor de director din unitdtile de
invatamant preuniversitar de stat (daca legislatia in vigoare prevede acest lucru); intocmeste contractele de
management administrativ-financiar, incheiate intre Primaria municipiului Cluj-Napoca si unititile de
invatdmant preuniversitar particular si confesional, acreditate.

14. Asigura redactarea raspunsurilor ce se impun, prin colaborarea cu departamentele de resort.

15. Mentine relatii de colaborare cu reprezentantii domeniului unitatilor de ITnvatdmant preuniversitar de pe
raza municipiului Cluj-Napoca, cu Compania de Transport Public Cluj-Napoca S.A. si cu alte institutii, in
functie de necesitati.

16. Participd la organizarea evenimentelor oficiale prilejuite de derularea unor proiecte locale, cum ar fi:

concursul Gala de excelenta ,,10 pentru Cluj”, precum si la alte activitdti organizate de Primaria]

municipiului Cluj-Napoca pe domeniul invatdmantului preuniversitar.

17. Transmite prin postd, telefon si/sau pe e-mail invitatii la diferite evenimente organizate de cétre Primaria

municipiului Cluj-Napoca.

18. Contribuie cu materiale din domeniul de sector la realizarea ziarului ,,Jurnalul Municipal" si a site-ului

oficial al Primadriei, raspunde la solicitarile cetatenilor exprimate prin intermediul sectiunii mycluj.e-
rimariaclujnapoca.ro, pe domeniul propriu de specialitate.

19. Realizeaza si actualizeaza in permanenta baza de date a unitatilor de Invatdimant preuniversitar de pe raza

municipiului.

20. Reprezintad Primaria Cluj-Napoca in cadrul unor proiecte si evenimente locale.

21. Contribuie la mediatizarea activitatilor organizate pe linia invatamantului preuniversitar prin furnizareal

de informatii Biroului mass-media.

22. Participa la sedintele Consiliilor de administratie din cadrul institutiilor de Invataimant preuniversitar n

care reprezinta executivul clujean.

23. Aduce la cunostinta unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar de pe raza municipiului Cluj-Napoca si a

altor institutii informatii cu privire la organizarea concursului Gala de excelenta ,, 10 pentru Cluj”, cat si a

altor activitati si actiuni organizate de Primaria municipiului Cluj-Napoca, 1n colaborare cu alte institutii.

24. Colaboreaza cu Comisia pentru invatdmant, cultura, culte, sport si societate civild, comisie de

specialitate a Consiliului local, cédreia ii 1nainteaza toate documentele necesare pentru rezolvarea unor

solicitari.

D5. Inregistreaza corespondenta primitd prin Registraturd si documentele interne in registrul de inregistrari

documente pe linia specifica postului.




26. Depune mapa de documente, dupa intocmirea raspunsurilor, pentru a fi semnate de catre sefii ierarhici
(director, viceprimari si/sau primar).

27. Dupa semnarea documentelor de catre seful de birou, director, viceprimari sau primar, expediazd
raspunsurile intocmite catre petenti prin Registratura institutiei sau prin e-mail (dupd scanarea acestora).

28. Indosarierea documentelor in bibliorafturi speciale, in functie de specificul si continutul acestora.

29. Operarea in sistemul INFOCET a corespondentei repartizate, precum si a documentelor interne.

30. Luarea masurilor de solutionare a problemelor ridicate de cetateni in audiente, repartizate de catre seful
ierarhic superior.

31. Acorda audientd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in limitele previzute de lege si doar in|
legatura cu atributiile postului, direct, telefonic, prin e-mail etc.

32. Pune la dispozitia consilierilor locali a datelor solicitate de catre acestia, in problemele ce intrd in
competenta de solutionare, cu avizul sefului de birou si a directorului.

33. Colaboreaza la arhivarea documentelor specifice domeniului de activitate.

34. Indeplineste si alte dispozitii date de conducere, in conditiile legii

35. Respectd cu strictete prevederile tuturor documentelor SCIM 1n vigoare (hotdrari ale comisiei de
monitorizare, proceduri de sistem si operationale, instructiuni, regulamente etc.)

36. Gestionarea si asigurarea desfasurarii, in conditii optime, a procedurii de programare si comunicare
online cu cetateanul, prin intermediul Zichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei),
reglementatd prin PS-12 Informarea si comunicarea. Respectarea cu strictete a prevederilor PS-12
Informarea si comunicarea, precum si a specificatiilor cuprinse in instructiunile de lucru pentru Tichetul
albastru, comunicate de catre Serviciul Strategii de informatizare (Ghidul privind procedura de comunicare
pentru Tichetul albastru).

Etapele principale:

1. Urmarirea si gestionarea programarilor de comunicare online cu cetdteanul prin accesarea zilnicd a link-
ului din Infocet ,,Vezi programare <platforma de comunicare online>"’;

2. Initierea zilnicd a Intalnirii sau a intalnirilor programate, dupa caz, utilizdnd <platforma de comunicare
online>, prin accesarea paginii web aferentd acesteia, precum si programarea sedintelor pe care le are in
acea zi sau in zilele urmatoare, prin trimiterea link-ul cetdteanului, ca invitatie pentru conectarea pe
platforma, pe adresa de email comunicatd de catre acesta; Actualizarea permanenta a datelor in aplicatia de
comunicare online, cu privire la zilele in care va lipsi de la munca (concediu, alte zile libere etc.), pentru aj
nu se face programari in acele zile;

3. Conectarea la <platforma de comunicare online> la data si ora programata si asigurarea bunei desfasurari
a intalnirii online cu cetdteanul;

4. Asigurarea respectarii timpulului maxim alocat pentru o intrevedere, in urma programarii online;

5. La conectarea online cu solicitantul: crearea in Infocet a unui document (7Zichetul albastru), conex cu
cererea initiald si completarea datelor aferente in cAmpurile predefinite.
6. La incheierea discutiei: finalizarea inregistrarii Zichetului albastru, care contine minuta sedintei si
concluziile aferente, apoi dupa generarea automatd in Infocet a raspunsului, descarcarea documentului
aferent si trimiterea prin email cetdteanului, pe adresa comunicatd de catre acesta, pand cel tarziu la
terminarea programului de lucru din ziua in curs;

7. Inregistrarea convorbirii prin intermediul <platformei de comunicare online> si la incheierea acesteia,
salvarea Tnregistrarii in baza de date aferentd compartimentului, in conformitate cu procedurile documentate/
instructiunile/ regulamentele in vigoare;

8. Respectarea cu strictete a programarilor solicitate si a termenelor stabilite sau a oricaror altor prevederi in
vigoare, cu privire la Tichetul albastru, aferente postului.
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